销售内勤的基本职责概述
职责：
1、负责每日、每周、每月全国各子公司销售数据统计、整理、分析与上报;
2、负责公司运营、营销制度的编制和完善，销售会议的筹备、资料的整理及汇总;
3、负责营销中心相关文件、方案的整理，归档及通知下发跟进各项工作的进度;
、负责各子公司业务沟通与对接;
5、完成领导安排的其他工作。
任职要求：
1、市场管理或相关专业大专以上学历;
2、对工作认真、细心、负责;
3、具备良好的沟通能力，组织和协调能力;
、熟练操作office办公软件。
